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SECRE

I. Anlage und Aufbewahrung von Akten.

. Die Akten enthalten alle Schriftstiicke, dic aus dem Schrift-

verkehr der Abteilung oder des Sachgebictes hervorgegan-
gen sind und die als aufbeswahrungswertes Material gesam-
melt und verwabrt werden miissen.  Die Akten sind so
anzulegen, daf® auch jeder mit der Suche nicht nither Ver-
traute schnell cinen gewiinschten Vorgang finden kann,

. Aktenplan und Aktenserzeichnis.

Abteilungen oder Sachgebiete haben cin cigenes Aktenver-
scichnis an Hand des Aktenplanschemas (s, Teil C, Seite 17)
¢u verstellen,

3. Aktenplunschema.

Di¢ Glicderung des Aktenplans nach dem Sachgegenstand
unterscheidet die Aktenvorginge nach ithrem sachlichen In-
halt und richtet sich im [achstatistischen Aufgabenbercich
nach Stulen des Arbeitsablaufes. Diese Glicderung besteht
aus 10 Gruppen (Oberbegrilien) 2. B, Erhebung, Aufbe-
reitung oder Nuswertung. Dic Oberbegriffe umfassen in der
Regetl jeweils 9 Unterglicder (Begritle). Beispicl: Mcethodik.
von 3139,

Es bleibt allen Stellen diberlassen, cine weitere Auigliede-
rung (sachlich oder regional) im Anschlufft an die Akten-
nummer des Schemas vorzunchmen.

Beispicl liir sachliche Unterteilung:

39 Systematiken

R Gueographische Syvstematik

J02 \olkswirtschaftliche Sy stematik
RiIN] \ erkehessy stematiken

394 Algem. Warenverzeichnis

305 Alphabctisches Wareaverzeichnis
396 Schlasselliste

397 Nummcernschlissel

Ju8 Betrichsnummerung

L




4 Akwn sind nur nach dem wirklichen Bedari anzulegen.
Aktennummern dirfen nicht zusammengefaBt werden, je-
doch kinnen mehrere Aktennummern in einem Ordner ver-
vinigt. werden. In diesem Fall sind Trennblatter zu ver-
wenden. Es muft vermicden werden, daB urnétig viel Ordoer
angelegt werden.

b~ sind 2u unterscheiden:

a) \bteilungsakten.
b Sachgebictsakten. die nach  Arbeitsgruppen aufgeteilt
werden konnen.

6. Dic Abteilungsakten enthalten die Vorglinge Gber unmittel-
bare Abteilungsangelegenheiten sowie Schriftstiicke dber
grundsdtsliche Fragen, gegebenenfalls in Abschriften oder
Ausviigen. Der Abteilungsleiter bestimmt. welche Vorgange
auberdem  grundsitzlich oder im Einzelfall zu den Ab-
teilungsakten zu bringen sind.

. Die Sachgebictsakten werden in den Arbeitszimmern der
verantwortlichen Bearbeiter aufbewahrt.

II. Aktenzeichen.

Die silicrnmabige Aktenbezeichnung gibt Auskunft gber dic

bearbeitende Stelle  (Geschaftskennzeichen It. Verwaltungs-

glicderungsplan) und den Sachgegenstand des Schriltstickes

(Aktennummer lt. Aktenplan).

Beispitl: Geschaftskennzeichen - Aktennummer - Aktenzeichen

510 42 51042

a) div erste Ziffer 3 ist die Kennziffer der H-Abteilung V',

b) die nachstfolgende Ziffer 10 ist die Kenmziffer der Kr-
hebungsgruppe Abrechnung der Investitionen und General-
reparaturen,

¢) die zwei Ziffern hinter dem Strich sind die Aktennummer
fir Terminplan und Arbeitsorganisation (It. Aktenplan)

| g

[IL Aktenfihrung.
1. Jedes Schriftstiick des inmeren und, duBeren Geschiftaver-
kebrs muf cin Aktemzeichen erhalten.
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Hierfar ist entweder cin Terminkalender zu fihren oder
cine Terminmappe anzulegen.

. [landakten.

Vorginge. die far die wigliche Arbeit gebraucht \V\-:rtlcn.
konnen als Handakte gefihrt werden. Handakten sind. so-
bald cntbehrlich, aulzulisen.

. Federliihrung.

Sind an cinem \organg mehrere Stellen beteiligt. werden
die Vorginge stets bei den Akten der federfihrenden Stelle
gesammelt. Bei wichtigen Vorgingen sind den Akten der
beteiligten Stellen Abschriften oder Ausziige zuzuleiten.

. Verteilerschliissel.

Nicht unbedingt nitige Abschriften missen vermicden wer-
den. Im Verfigungsentwurl muft festgelegt werden, an
welche Stellen cine Abschrift zu liefern st oder ob cin
Umlaul .Zur Kenntnis™ geniigt. Es kann auch zweckmiifig
sein, nur Ausziige zu machen.

. Werden Originalvorginge fir andere Stellen: entnommen.

so sind in den Akten entsprechende Hinweise zu machen.

. Das Sammeln von Schriftstiicken in den Akten mufl auf das

notwendigste beschriinkt werden.

Weglegen (§ 63 DO).

Sind Schriftsticke fir die Akten nicht erforderlich. so ist
Weglegen (. Wgl") ansuordnen. Zur \ ereinfachung  der
Aktenhaltung ist davon weitestgchend Gebrauch zu machen.
Weglegesachen werden in besonderen Mappen gesammelt.
Nach angemessener Frist (normal nach 3 Monaten) sind sie
zu vernichten.

. Wegen der weiteren Behandlung von Akten ist die Ver-

ordnung iber das Archivwesen der Deutschen Demokrati-
schen Republik vom 13, Juli 1950 (Ges, Blatt 1930 Nr. 8
S. 661) und die Durchfihrungsanordnung vom 13. 7. 1950
(Ges. Blawt 9250 8. 835) zu beachten
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Seschatts Sachgebiet oder Erhebung
0,00 " Leiter des Amtes
001 1. Stellvertreter
002 2. Stellvertreter
003 3. Stellvertreter
0.10 Inspektionsabteilung
0:20 VerschluBsachenabteilung
0,30 Hauptabteilung Personal
031 Personalfragen (Z)
032 Personalfragen (L)
433 Personalentwicklung
034 l,chrlingsbetrcuung
0 40 Abt. Wissenschaltliche Publil-ationen
041 Pressestelle
0/42 Statistische Praxis
0 60 Statistisch-technische Abteilung
070 Abteilung Aligemeine Verwaltung
0T Org.-Instrukteur :
072 Allgemeine Verwaltungsangelccnheiten des
Statistischen Zentralamtes
073 Verwaltungsarchiv
074 Bibliothek, Zeitungs- und Zeitschriftenarchiv
075 Graphische Gruppe
076 Dolmetscher
077 Hausverwaltung
078 Druckerei und Lichtbildstelle
079 Maschinenverwaltung
0.80 Fahrbereitschalt i
081 Kanzlei gL
082 Botenmeisterei
083 Telefonzentrale

9
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k‘:::tl:'::’;l\\-n Sachgebict oder Erhebung
108 Hauptabicilung |
— Koordinierung —
110 \bt. Grundsatztragen. Methodik u. Systematik
1 Ret. Grundsatzlragen der Planabrechnung
112 Ret. Wissenschaftlich-methodische Fragen
113 Ret. Sy~tematik und Nummerung
114 Ret. Formulartechnik
120 Abt. Volkswirtschalil, Gesamtrechnung
121 Rel Volkswirtschaftl, Produktion und  Volks-
vinkommen
122 Rel. Kostenstrukturuntersuchungen
123 Rel. Volkswirtschaftl, Bilanzierung
tidn Abt. Querschnittaulgaben und Analysen
131 Ret. Industric und Handwerk, Investitionen
und Materialbewegung
142 Ret. Land- und Forstwirtschaft,
Handel und \ erkehr
133 Ret. Bevilkerung und Arbeitskrifte,
Finansstatistik
140 Abt. Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik
141 Ref. Statistik der SU und der Volksdemokratien
142 Ref. Statistik Westdeutschlands
143 Ref. Statistik des kapitalistischen Auslandes
150 Abt. Gencbmigungsstelle
1/51 Rel. Schw erindustric und .\lus«him-nba‘lu
152 Ref. Land- und Forstwirtschaft,
Handel- und Versorgung
133 Rel. Arbeitskrafte, Finanzen, Bcu‘ilkcru\g.
Kultur und Gesundheitswesen
154 Ref. Leichtindustric und Verkehr
160 Rel. Regionale Koordimierung
(Stat. Landes- und Kreisimter)
10
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Geschifts- - .

kennzeichen Sachgebiet oder Erhebung
2,00 Hauptabteilung Il

— Industrielle und handwerkliche Produktion —
2:10 Abteilung Industrie
2/20 Rel. Zusammenfassende Berichterstattung und
Auswertung

230 Rel. Schwerindustrie
2:31 Energie - Bergbau
232 Metallurgie
233 Baumatcrialicn
234 Chemie
2 40 Ref. Maschinenbau
241 Maschinenbau |
2 42 Maschinenbau 11
243 Elcktrotechnik, Feinmechanik, Optik
250 Ref. Leichtindustrie
251 Holz und Rohholz
252 Textil
253 Leder, Schuhe, Konfektion
2,54 Zellstolf Papier — Druck
2,60 Ref. Nahrungs- und GenuBmittel
270 Rel. Handwerk und Kleinindustrie
290 Rel. Fachliche und fachlich-operative Bericht-

crstattung

11

Fide



»
k(:g;zlﬁ:;l:-n Sachgebiet oder Erhebung
100 Hauptabicilung |
— Koordinierung —
Il Abt. Grundsatsiragen. Methodik u. Systematik
11 Ret. Grundsatzivagen der Planabrechnung
112 Ret. Wissenschaftlich-methodische Fragen
113 Rel. Syatematik und Nummerung
114 Rel. Formulartechnik
120 Abt. Volkswirtschaftl. Gesamtrechnung
121 Rel. Volkswirtschaftl, Produktion und Volks-
vinkommen
122 Ret. Kostenstrukturuntersuchungen
123 Ret. Volkswirtschald, Bilanzicrung
!0 Abt. Querschnittaufgaben und Analysen
131 Ret. Industric und Handwerk. Investitionen
und Materialbew egung
1232 Rel. Land- und Forstwirtschafi,
Handel und \ erkehr
133 Ret. Bevilkerung und  Arbeitskrafte.
Finansstatistik
140 Abt. Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik
141 Ref. Statistik der SU und der Volksdemokratien
142 Ref. Statistik W estdeutschlands
143 Ref. Statistik des kapitalistischen Auslandes
[ 1 Abt. Genehmigungsstelle
1/51 Rel. Schwerindustrice und .\las(-hin\-nbgu
152 Ref. Land- und Forstwirtschaft,
Handel- und Versorgung
133 Rel. Arbcitskrifte, Finanzen, -Bn:\l‘)lkcruﬁg.
Kultur und Gesundheitswesen
154 Rel. Leichtindustric und \erkehr
164 Rel. Regionale Koordinierung
(Stat. Landes- und Kreisimter)
16
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Geschafts-
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Sachgebiet oder Erhebung

kennzeichen
200 Hauptabteilung Il
— Industrielle und bandwerkliche Produktion —
210 Abteilung Industrie
2/20 Rel. Zusammenfassende Berichterstattung und
Auswertung
2 30 Rel. Schwerindustrie
2:31 Energic - Bergbau
232 Metallurgie
233 Baumaterialicn
234 Chemie
2 40 Ref. Maschinenbau
241 Maschinenbau 1
242 Maschinenbau 11
243 Elektrotechnik, Feinmechanik, Optik
250 Ref. Leichtindustric
251 Holz und Rohhol:
252 Textil
253 Leder, Schuhe. Konfektion
2/54 Zellstolf Papier — Druck
2,60 Ref. Nahrungs- und GenuBmittel
2:70 Ref. Handwerk und Kleinindustrie
290 Ref. Fachliche und lachlich-operative Bericht-

erst

attu
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ﬁmﬂgﬂ Sachgebict oder Erhebung
300 Hawptabteilung Il
— Landwirtschaft —
310 Abt. Pilanzliche Produktion
311 Ref. Anbaustatistiken
a2 Ref. Ernteermittiungen
313 Ref. Obst- und Gemiisestatistiken
320 Abt. Tierische Produktion
321 Ref. Vichbestandsstatistiken
3 Rel. Schlachtungsstatistiken
323 Ref. Milchstatistiken
324 Ref. Fischercistatistiken
330 Ref. Landw. Betriebswirtschafe,
Allgem. Betricbsstatistiken, MAS, VWG
und Gea.
340 Rel. Reprisentative Beobachtung
330 Rel. Forstwirtschalt
390 Ref. Fachliche wnd fachlich-operative Berichi-
erstuttung
400 Abteilung IV
— Verkebr —
410 Ref. Eisenbaha
420 Ref., Schiffahet
430 Rel. Kraftverkehr wad Strafienbaha,
Inacrstidticcher \erkehe
40 Ref. Poot- und Fernmeldewesen
49 Ref. Fachliche wad fachlich-operative Bericht-
ersistivag
12

erstaltung
Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4
NSRS W

* Approved For Release 2005/02/17 : GIA-RDP83-00415R013800030001-4

SEGi:.

Geschifts-
kennzeichen
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Sachgebiet oder Erhebung

3,00

610
611
6.12
613
614
6,15
6 1
617
6,20
6:21

6:22
6,30

6/90

Hauptahteilung V

— Investitionen, Generalreparaturen,

Bauwirtschaltsplan und Wasserwirtschaft —

Rel. Abrechnung der Investitionen und General-
reparataren .

Rel. Bauwirtschalt
Rel. Wasserwirtschalt

Rel. Fachliche wnd fachlich-operative Bericht-
erstattung

Hauwptabteilung VI

— Arbeitskrifte. Arbeitsstitten —

Abt. Abrechnung des Arbeitskrifteplames
Ref. Arbeitsproduktivitae

Ref. Industric

Ref. Landwirtschaft

Rel. Verkchr

Ref. Handel

Ref. Gesundheitswesen und Kultur

Ref. Verwaltung

Abt. Berulsstatistik wad Berufsausbilduag

Ref. Abrechnung des Planes fir Berufsaus-
bildung
Ref. Berufsstatistik

Rel. Arbeitsstittenstatistik

Rel. Fachliche wad fachlich-operative Bericht-

13




eschafts- 9 i
fmmi o Sachgebict oder Erhebung
70 Hauptabteilun g VI
— Finanzstatistik —

710 Abt. Abrechnung des Volkswirtschaftsplanes
(Finanzplan)

) Ref. Abrechnung des Planes der Selbstkosten-
senkung

T12 Ref. Abrechnung des Richtsatzplanes

713 Ref. Abrechnung des Ergebnisplanes

720 Abt. Abrechnung des Stastshaushalisplames

L

113
—

®w

-1 =1 =)
5

-] =)

bed

33

g

%0

Ref. Haushaltsstatistik

Rel. Steuerstalistik

Rel. Geld- und Kreditwesen
Ref. Versicherungswesen

Abt. Preise und Lebenshaliungskosten
Ref. Einzelhandelspreise und Lebenshaltungs-

kosten
Ref. laushaltungsrechnungen
Ref. Erzeuger- und Grofthandelspreise

Ref. Auslandspreise

Ref. Fachliche und fachlich-operative Berichi-
erelatinng

SECH -

Geschifts-
kennzeichen
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810
31
812
8 20
821
822
830
8 40

LRl

M0

9 10
920
930
9 40

Q900

LAY

Hlauptabteilung VHI
— AuBer- und Innerdeutscher Handel —

Abt. Export

Ref. Fxport

Rel. Liclerungen
Abt. Import

Rel. Import

Rel. Beziige
Durchfuhr
\'eredelungsierkehr

Rel. Fachliche und Tfachlich-operative Bericht-
erstattung

Abteilung IN
— Materialhewegung —

Rel. Industric

Rel. Landwirtschalt

Rel. Imvestitionen und Generalreparaturen
Rel. Verkehr

Rel. Sonstige Kontingenttriger

Rel. Fachliche und lachlich-operative Bericht-
erstattung
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Gochatts Sachgebict oder Erhebung
100 Abteilung \
— Handel und Versorgung —

1010 Rel. GroBhandel
1020 Ref. Einzelhandel
10 30 Rel. Kosienstrukturuntersuchungen |
1090 Rel. Fachliche und fachlich-operative Bericht-

erstaltung

Teil C
) Aktenplanschema

1ne Nawptabtciluag NI Allgemeine Aktenplangliederung nach Sachgegenstinden

— Bevélkerung, Gesundheit. Kultwr
und Sozialwesen

110 Abt. Gesundheit. Kullur und Sezialwesen

1nun Rel. Gesundheitsstatistik. Abrechnung des
Gesundheitsplanes

12 Ref. Kulturstatistik, Abrechnung des Kultur-
entwicklungsplanes, Forderung der Jugend

1113 Rel. Soziulstatistik, Abrechnung des \rbeits-

schutzplanes und des Planes fiir Arbeit
und Sozialwesen

120 Abt. Bev3icrungsstand und BevElkerungs-
beweguag

na Ref. Bevilkerungsstand

12 Ref. Berilkerungsbewegung

1190 Rel. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
erstatiung S{
16
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SECHC.:

Akten- Sachgegenstand

[} Allgemeine Angelegenheiten
01 Organisation
(Gescha ftsverteilung, Allgemeines iiber Ge-
schiltsverkehr mit Sachgebieten und anderen
Abteilungen, Registratur usw.)

02 Dienstbctrit:lr
(Dienstanwei allgemei Art, Dienstbe-

(<)

sprechungen, Arbeitsberatungen, Verbesscerungs-
vorschlige usw.) -

03 Stand der Arbeiten

(Arbeitsplane, Arbeitsprogramme,
Arbeitsberichte)

04 Literatur

(Biicher. Zeitungen, Zeitschriften und Fach-
zeitschriften)

05 Sammlung der Gescizblatter, Ministerialblatter

06 Haushaltsangelegenheiten

(Haushaltsplan. Anforderungen von Kostenersatz
bei Arbeiten fir andere Dienststellen, Dienst-
reisen usw.)

114 Sachverwaltung
(Inventarverwaltung und Materialanforderu ng)

08 Gesellschaftliche Angelegenheiten

(Gewerkschaft, Parteien, Kulwrleben, Sport,
Belriebs\'rranstnllungcn)

09 Tagungen, Emplinge, Unterkunft far Auswiirtige
in Berlin
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Sachgegenstand Akten-
nummer n“m:lr Sachgegenstand
10 :ersolelle Angelegenheiten 30 Methodik der Erhebungen
11 crsopalangelegenheiten der Fachabteilungen . < S .n Fragen de
(Personalanforderungen, Urlaub, Arbeitmf:r- 31 Sammlung von Material zu d%n Fragen d?lr':' re)
sdumniss¢ — allgemein —) Methode (2. B. auch Verbesserungsvorsch dige
2 erbe 32 Eigene Untersuchungen dber die grundlegenden
:‘s :"“""‘:“““‘ Fragen der Methode
‘ ereons .“kwn . 33 Methodische Bezichungen zu anderen Statistiken
" Allgenicine ;\.“sm'd““" Schulung 4 Besprechungen und Tagungen iiber Fragen der
15 Allgemeine \ergiitungsangelegenheiten Methode (Protokollvermerke: iber die Be-
16 Lcebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- sprechungen von methodischen Fragen bei
beziige ) statistischen Konferenzen usw.)
sorge 35 Festlegung der Methode (Sammlung der gelten-
" Personalfir ¢ den Verlahrensvorschriften)
18 Reiseangelegenheiten
19 Personalberichtswesen oo
3T
2 Gesetzliche Grundlagen der 38
Erhebunges e bische. Vol bat
3¢ Shstematike seographische, Volkswirtschaft-
21 Beopl:chungen und Berichte zur Vorbereitung % ?ii-l::})mdhkm (Geographische. % olkswirtacha
oder Aenderung von Gesetzen, \'erordnungen,
Erlassen :
22 Gesetze, \erordnungen, Erlasse (Textsammlun- 48 Technische Vorbereitungen der
gen fGr das Sachgebiet) Erhebungen
Besprechungen und Schriftwechsel Gber Durch- 41 I\eostcnplanung und Finanzierung
febhrung der Gesetze, \'crordnungen, Erlasse - . -
3 . 42 Terminplan und \rheitsorganisation
u Genehmigung oder Registrierung der Erhebung 43 Gestaltung der Vordrucke und Anleitungen
2 44 Arbeitsanw cisungen grundsitzlicher Art
D I 45 Druckausfihrung
7 46 Versand der Vordrucke
""""""" 47 Verzeichnis der Berichtspllichtigen
D N o (Firmenverzvichnis)
2 Sk 48 Propagicrung der Erhebung (Rundfunk. Presse)

CIA-RDF83-004 $6R0+43880 08008 4plichtigen

21
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. Sachgegenstand
» Materialeingang. Prifung und

Signierung der Erhebungen

al Einzichung des Erhebungsmaterials

N

Mo

Mo

N

i Prifungsbestimmungen und Anw cisungen

hry Priifungsschriftw echsel

38 Signicranw cisungen

L

(-} Aufbereftung und Awswertung der

Erhebungen

41 Aufbereitungsplan
(Tabellenschema fir manuelle und hollerith-
maBige Autbereitung)

62 Durchfihrung der Aufbereitung

. - s

63 ‘._onn-.-rkungu:n fir Aenderung der Aufbereitung
einer spiteren Erhebung

64 Vorliufige Ergebnisse (Schnellberichte usw.)

63 Endgiltige Frpcbnisse (vinachl. regionaler Auf-
gliederung usw )

L

67 Sondcrunh.-rsuchungrn fir die Auswertung

68 Analysen

69

Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00
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nummer

25X1

Sachgegenstand

70

81
82
83

84

89

Bekanntgabe von Ergebnisses der
Erhebungen

Berichte an aultraggebhende Stellen

Berichte und Auskiinfte an andere amtliche
Stellen

Auskinfte an Organisationen. Institute u. a.
Auskiinfte an Private
Verdtfentlichungen

Pressenotizen und Besprechungen von Ver-
dffentlichungen

Archiv der Erhebungen
Sammlung von Auswertungsunterlagen
Sammlung der Aufbercitungstabellen

Sammlung der Druckstiicke und Verviellzlti-
gungen

Bereithaltungsmappen (Archivakt fiir Aus-
kanfte)

A1BRETI86d3b T
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Suuirgegenstand

92

EY]

b 5]

w

Jesonderhciten der Sachgebiete

(Beachte hier. duft nicht Unterteilungen  der

iibrigen Aktemorginge nach Lindern, Beriches-
pllichtigen. Vordrucken usw. erscheinen, son-
dern nur Besonderheiten. die in der bisherigen
Aktenaufglicderung nicht berticksichtigt werden
konnten.)

25X1

SECRET

Teil D

Musterbeispiele von Aktenverzeichnisse
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ﬂarhg‘egen.ﬁlaml

o1
011

02
013
014
(1] B}
(1) [}

03
[133]
032
033

Allgemeine \ngelegenheiten

Organisation

Organisations- und Funktionsplan,
Entwicklung des Statistischen Zentralamtes

Struktur-. Stellen- und Geschiftsverteilerplan
Aktenplan

Schriftverkebhr mit fremden Dienststellen
Schriftverkehr innerhalb des Amtes

Arbeitskriftelenkung

Dicnstbetrich

Dicnstordnung

Hausordnung

Anitsyerfiigungen

Abteilungss erliigungen )
Rundschreiben  fremder  Dienststellen
Dienstbesprechungen

Arbeitsbesprechungen und Arbeitsberatungen
Arbeitsanw cisungen

\'erbesserungsvorschlige

Stand der Arbeiten

Arbeitsplane &‘{_ p ‘\'}\: ;
Arbeitsprogramme . N Lt
Arbeitsberichte
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Akten-
nummer

Sachgegenstand

041
042
043
044

05
051
052

06
(L
062

ggsse

Literatur

Bicher
Zcitungen
Zeitschriften
Fachzeitschriften

Sammlung der Gesetzblitter
Gesetzbliitter
Ministerialblatter

Haushaltsangelegenheiten
Haushaltsplan

Sachverwaltung
Inventars erwaltung

. Materialanforderung

Gesellschafdiche Angelegenheiten
Gewerkschaft

Parteien

Sonstige Massenorganisationen

Betriebneranstallungen

‘Tugungen, Empfange, Unterkunft for Aus-
wirtige in Berlin

Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 ~
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u}‘lv(rlz;r:l(-r Saciigegenstand
10 Personelle \ngelegenheiten
t Personalangelegenheiten der Fachabteilungen
1 Personalantorderungen .
112 Urlaub und Arbeitssersiivmnisse (allgeniein)
12 Bewerbungen
121 Lautende Bewerbungen
122 Abgelehate Bewerbungen
13 Personalakten
131 Leitende Angestellte der Fachabteilungen
132 Angestellte der Fachabteilungen
133
134
135
136
137
138
| B3] Ausgeschiedene
14 AHgemeine Ausbildung, Schulung
141 Betricbs-\ olkshochschule
142 Firderkurse
143 Allgemeine dienstliche Schulung
144 .
145 Verwaltungsschule, Akademie usw,
146 Gesellschaftliche Schulung
147
148
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SECH?”

ﬁmr Sachgegenstand
15 Allgemeine \ ergit gelegenhei
16 Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach-
besiige
161 Lebensmittelkarten (Einstulung und  Bescheini-
#ung)
162 Zusatzmarken
163 IN-Karten
164
163
166 Sachheziige -
17 Personalfiirsorge
171 Arbeitsschutz und Unfallangelegenbeiten
172 Beihilfen
173 Wohnungsiragen
174 Sachsondersuwendungen
175 Betricbskiiche
176 Sanitatsstelle
177
178 Familien- und Kinderfarsorge
179 Sonstige Personalfiirsorge
18 Reise- Angelegenheiten
181 DDR
182 Westdeutschland
183 Ausland
184 Auswirtige Unterkunft fir Personal
185
186 Reisemarken
187 Reisekosten SE ' " h
19 Personalberichisw esen (Statistiken)

Apprové@¥ For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4




Approved For Relgase 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 25X1

SECRL

N
o

110

DEUTSCHE DEMOKRATISCHE REPUBLIK

Staatlicke Plankommission
Statistisches Zentralamt

Verw.altnj;lliellernnusplan :

und

Aktenplan

SECRET

Septembectc 1 951
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DEUTSCHE DEMOKRATISCHE REPUBLIK

Staatliche Plankommission
Statistisches Zentralamt

Verwaltungsgliederungsplan

und
Aktenplan
Septemboer 195 SLi:RE-g-
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Seite
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I. Anlage und Aufbewahrung von Akten . . . 3
1. Aktenzeichen . . . . . . . oo 4
I Aktenfiohrung . . . . - . ..o el 4--5
B. Verwaltungsgliederungsplan . . . . . . . . . . . .. 7
Amtsleitung . . . . . oo 9
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Itauptabteilung Personal .. . ... oo L 9
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Statistisch-technische Abteilung . . . . .. .. .. 9
Abteilung Allgemeine Verwaltung - . . . . o - - - 9
Hauptabteilung 1 — Koordinierung . . . . - . .- 10
Hauptabteilung 11 — Industriclle u. handw. Produkt. 11
Hauptabteilung 11l — Landwirtschaft . ... .. 12
Abteilung IV — Verkehr .o oo 12

Hauptabteilung V' — Investitionen, Generalrepara-
turen. Bauwirtschaftsplan u. Wasserwirtschalft 13
Hauptabteilung VI — Arbeitskriifte, Arbeitsstitten 13
Hauptabteilung VI - Finanzstatistik . . . . . .. M4

Hauptabteilung V11 — AuBer- und Innerdeutscher
Handel . . . . . . . oo 15
Abteilung IN — Materialbewegung - . . . - . .. 15
Abteilung X — Handel und Versorgung . . . . . . 16

Hauptabteilung X1 — Bevilkerung, Gesundheit,
Kultur und Sozialwesen . . . .. ... .. .. 16
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SECRE

L. Anlage und Aufbewahrung von Akten.

. Dic Akten enthalten alle Schriftstiicke, die aus dem Schrift-

verkehr der Abteilung oder des Sachgebietes hervorgegan-
gen sind und die als aufbewahrungswertes Material gesam-
melt und verwahrt werden miissen. Die Akten sind so
anzulegen, daf auch jeder mit der Sache nicht niher Ver-
traute schne!l einen gewiinschten Vorgang finden kann.

- Aktenplan und Aktenverzeichnis.

Abteilungen oder Sachgebiete haben ein cigenes Aktenver-
zeichnis an Hand des Aktenplanschemas (s. Teil C, Seite 17)
zu erstellen.

. Aktenplanschema.

Dic Gliederung des Aktenplans nach dem Sachgegenstand
unterscheidet die Akicnvorginge nach ihrem sachlichen In-
halt und richtet sich im fachstatistischen Aufgabenbereich
nach Stufen des Arbeitsablaufes. Diese Gliederung bestcht
aus 10 Gruppen (Oberbegriffen) z. B. Erhebung, Aufbe-
reitung oder Auswertung. Die Oberbegriffe umfassen in der
Regel jeweils 9 Unterglieder (Begriffe). Beispiel: Methodik,
von 31-—39.

Es bleibt allen Stellen iiberlassen, eine weitere Aufgliede-
rung (sachlich oder regional) im AnschluB an die Akten-
nummer des Schemas vorzunchmen,

Beispiel fiir sachliche Unterteilung:

39 Systematiken

391 Geographische Systematik

392 \olkswirtschaftliche Systematik
393 Verkebrssystematiken

394 Aligem. Warenverzeichnis .
395 Alphabetisches \Warenverzeichnis
396 Schliisselliste

397 Nummernschliissel

398 Betriebsnummerung

399 L

3

SEGRET
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4. Akten sind nur nach dem wirklichen Bedarf anzulegen,
Aktennummern dirfen nicht zusammengefaBt werden, je-
doch kinnen mehrere Aktennummern in einem Ordner ver-
cinigt werden. In dicsem Fall sind Trennbliatter zu ver-
wenden. Es muf vermieden werden, da8 unnétig viel Ordner
angelegt werden.

3. Es sind zu unterscheiden:

a) Abteilungsakten.
b) Sachgebietsakten, die nach Arbeitsgruppen aufgeteilt
werden kénnen.

6. Dic Abteilungsakten enthalten die Vorgange iiber unmittel-
bare Abteilungsangelegenheiten sowic Schriftstiicke iiber
grundsiitzliche Fragen, gegebenenfalls in Abschriften oder

Ausziigen. Der Abteilungsleiter bestimmt, welche Vorginge .

auficrdem grundsitzlich oder im Einzelfall zu den Ab-
teilungsakten zu bringen sind.

. Die Sachgcbietsakten werden in den Arbeitszimmern der
verantwortlichen Bearbeiter aufbewahrt.

II. Aktenzeichen.

Die zilffernmafige Aktenbezeichnung gibt Auskunft Gber dic

bgarbentende Stelle (Geschaftskennzeichen It. Verwaltungs-

gliederungsplan) und den Sachgegenstand des Schriftstiickes

(Aktenrummer 1t. Aktenplan).

Beispiel: Geschaftskennzeichen-+ Aktennummer — Aktenzeichen

5/10 42 5/10—42

a) die erste Ziffer 5 ist die Kennziffer der H-Abteilung \,

b) die nichstfolgende Ziffer 10 ist die Kennziffer der Er-
hebungsgruppe Abrechnung der Investitionen und General-
reparaturen, .

c) d_ie zwei _Ziffern hinter dem' Strich sind die Aktennummer
fir Terminplan und Arbeitsorganisation (It. Aktenplan).

, NIl Aktenfithrung.
1. Jedes Schriftstiick des i er-
kehos oaft inneren un:le:uﬂeren Geschaftsver
2. Schnftg‘usz, das noch nicht erledigt ist, wird mit dem Ver-
merk ,,\Wv.“ gekennzeichnet,

25X

SECRET

Hierfir ist entweder ein Terminkalender zu fihren oder
cine Terminmappe anzulegen.

. Handakten.

Vorgiinge, dic fir die tigliche Arbeit gebraucht werden,
konnen als Handakte gefihrt werden. Handakten sind. so-
bald entbehrlich, aufzulisen.

. Federfiihrung.

Sind an cinem Vorgang mchrere Stellen beteiligt. werden
die Vorgiinge stets bei den Akten der federfihrenden Stelle
gesammelt. Bei wichtigen Vorgingen sind den Akten der
betciligten Stellen Abschriften oder Ausziige zuzuleiten.

. Verteilerschliissel.

Nicht unbedingt nitige Abschriften miissen vermicden wer-
den. Im Verfigungsentwurf muB festgelegt werden. an
welche Stellen eine Abschrift zu liefern ist oder ob ein
Umlauf . Zur Kenntnis* geniigt. Es kann auch zweckmifig
sein, nur Ausziige zu machen.

. Werden Originalvorginge fiir andere Stellen entnommen,

so sind in den Akten entsprechende Hinweise zu machen.

. Das Sammeln von Schriftstiicken in den Akten muf} auf das

notwendigste beschrinkt werden.

Weglegen (§ 63 DO).

Sind Schriftstiicke fiir die Akten nicht erforderlich, so ist
Weglegen (,.\Vgl.“) anzuordnen. Zur \Vereinfachung der
Aktenhaltung ist davon weitestgehend Gebrauch zu machen.
Weglegesachen werden in besonderen Mappen. gesammelt.
Nach angemessener Frist (normal nach 3 Monaten) sind sie
zu vernichten.

Wegen der weiteren Behandlung von Akten ist die Ver-
ordnung iiber das Archivwesen der Deutschen Demokrati-
schen Republik vom 13. Juli 1950 (Ges. Blatt 1950 Nr. 78
S. 661) und die Durchfilhrungsanordnung vom 13. 7. 1950
(Ges. Blatt 92/50 S. 833) zu beachten.

QECREL
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Geschafts-
kennzeichen

SEGREL

Sachgebiet oder Erhebung

0/00
0,01
002
0,03

0/10
0/20

0,30
031
0:32
0/33
034

0,40
0/41
0/42
0,60
0/70
0/71
0/72

0/73
0/74
0/75
0/76
0/77
0,78
0/79
0/80
0/81
0/82
0/83

Leiter des Amtes
1. Stellvertreter
2. Stellvertreter
3. Stellvertreter

Inspektionsabteilung

Verschluisachenabteilung

Hauptabteilung - Personal
Personalfragen (Z)
Personalfragen (L)
Personalentwicklung
Lehrlingsbetreuung

Abt. Wissenschaftliche Publikationen

Pressestelle

Statistische Praxis

Statistisch-technische Abteilung

Abteilung Allgemeine Verwaltung
Org.-Instrukteur :
Allgemeine Verwaltungsangelc;:cnheiten des
Statistischen Zentralamtes
Verwaltungsarchiv

Bibliothek, Zeitungs- und Zeitschriftenarchiv
Graphische Gruppe

Dolmetscher

Hausverwaltung

Druckerei und Lichtbildstelle
Maschinenverwaltung S
Fahrbereitschaft Peda VI T
Kanzlei St@'@ L :
Botenmeisterei :
Telefonzentrale
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*

igf;g‘@‘?g;ﬂ Sachgebiet oder Erhebung
1,00 Hauptabteilung I
— Koordinierung —
110 -Abt. Grundsatziragen. Methodik u. Systematik
11t Ref. Grundsatziragen der Planabrechnung
1,12 Ref. Wissenschaltlich-methodische Fragen
1413 Ref. Systematik und Nummerung
114 Ref. Formulartechnik
120 Abt. Volkswirtschaitl. Gesamtrechnung
121 Rel. Volkswirtschaftl, Produktion und Volks-
cinkommen
22 Rel. Kostenstrukturuntersuchungen
2% Ref. Volkswirtschaftl. Bilanzierung
130 Abt. Querschnittaufgaben und Analysen
1,31 Ref. Industric und Handwerk. Investitionen
und Materialbewegung
132 Ref. Land- und Forstwirtschaft,
Handel und Verkehr
133 Ref. Bevilkerung und Arbeitskrifte,
Finanzstatistik
1,40 Abt. Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik
1,41 Ref. Statistik der SU und der \olksdemokratien
1:42 Ref. Statistik \Westdeutschlands
143 Ref. Statistik des kapitalistischen Auslandes
1,50 Abt. Genehmigungsstelle
1/31 Ref. Schwerindustrie und \Iaschmenbgu
1,52 Ref. Land- und Forstwirtschaft,
Handel- und Versorgung
1/53 Ref. Arbeitskrifte, Finanzen, Be\'ﬁlkeru‘g,
Kultur und Gesundheitswescn
1/54 Ref. Leichtindustrie und Verkehr
1,60 f. Regionale Koordinierung
(Stat. Landes- und Kreisimter)
10
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Sachgebiet oder Erhebung

2/00

2/10
2/20

2/30
231
2132
2,33
2,34
2,40
2,41
2/42
243
250
2 51
2,52
253
2/54
2/60

2/70

2/90

o

Y &

‘,Y &,;%‘s;t

Hauptabteilung II
— Industrielle und handwerkliche Produktion —

Abteilung Industrie
Ref. Zusammenfassende Berichterstattung und
Auswertung
Ref. Schwerindustrie
Energic — Bergbau
Metallurgie
Baumaterialien
Chemie
Ref. Maschinenbau
Maschinenbau |
Maschinenbau 11
Flektrotechnik, Feinmechanik, Optik

Ref. Leichtindustrie
Holz und Rohholz
Textil
Leder, Schuhe, Konfektion
Zellstoff — Papier — Druck

Ref. Nahrungs- und Genufmittel
Ref. Handwerk und Kleinindustrie

Rel. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
crstattung

11
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mgﬁgﬂ Sachgebiet oder Erhebung
3.00 Hauptabteilung I
— Lamdwirtschaft —
310 Abt. Pilanzliche Produktion
311 Ref. Anbaustatistiken
312 Ref. Ernteermittlungen
313 Ref. Obst- und Gemiisestatistiken
320 Abt. Tierische Produktion
321 Ref. Vichbestandsstatistiken
322 Rel. Schlachtungsstatistiken
323 Ref. Milchstatistiken
324 Ref. Fischercistatistiken
330 Ref. Landw, Betriebswirtschaft.
Aligem. Betricbsstatistiken, MAS, VG
und Gen. '
340 Ref. Reprisentative Beobachtung
350 Ref. Forstwirtschaft
390 Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
erstattulg
i Abteilung IV
— Verkehr — ’
4/10 Ref. Eisenbaha
420 °  Ref. Schiffahrt
4/30 Ref. Kraftverkehr und Str
Inmerstadtischer Verkelr
4/40 Ref. Post- und Fermmeldewesen
49 Ref. Fachliche und fachlich-operative Berichi-
ersiatinng
12
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Sachgebiet oder Erhebung

5/00.

5/10

520

5/30

5/90

6/00

‘ 6/10
6:11
6/12
' 6,13
614
6/15
6/16
6/17
6/20
6/21

6/22
6/30

6/90

.-.\v*n :

QECRZY

Hauptabteilung V
— Investitionen. Generalreparaturen,
Bauwirtschaftsplan und Wasserwirtschaft —

Ref. Abrechnung der Investitionen und General-
reparaturen :

Ref. Bauwirtschalt
Ref. Wasserwirtschaft

Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
erstattung

Hauptabteilung VI

— Arbeitskrifte, Arbeitsstitten —

Abt. Abrechnung des Arbeitskrifteplanes
Ref. Arbeitsproduktivitiit

Ref. Industrie

Ref. Landwirtschaft

Ref. Verkehr

Ref. Handel

Ref. Gesundheitswesen und Kultur

Ref. Verwaltung

Abt. Berufsstatistik und Berufsausbildung

Ref. Abrechnung des Planes fiir Berufsaus-
bildung

Ref. Berufsstatistik
Ref. Arbeitsstiittenstatistik

Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
erstattung

13
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i

eschifts- i ' Geschifts- -
kGennzeichen ) Sachgebiet oder Erhebung kefl::cz; chsen Sachgebiet oder Erhebung
7/00 Hauptabteilung VI 300 Hauptabteilung VIII
— Finanzstatistik — — AuBer- und Innerdeutscher Handel —
710 Abt. Abrechnung des Volkswirtschaftsplanes l 8/10 Abt. Export
(Finanzplan) 811 Rel. Export
/11 Ref. Abrechnung des Planes der Selbstkosten- l 812 Rel. Lieferungen
senkung _ 820 Abt. Import
T2 Ref. Abrechnung des Richtsatzplanes 821 Ref. Import
713 Ref. Abrechnung des Ergebnisplanes 8”; 9 Rcf' Bc;iigu
720 Abt. Abrechnung des Staatshaushaltsplanes 830 Durchfuhr
721 Ref. Haushaltsstatistik 840 Veredelungsverkehr
722 Ref. Steuerstatistik
723 Ref. Geld- und Kreditwesen
T24 Ref. Versicherungswesen
l ) # . 890 Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
730 Abt. Preise und Lebenshaltungskosten erstattung
731 Ref. Einzelhandelspreise und Lebenshaltungs-
kosten \
132 Ref. Haushaltungsrechnungen }
33 Ref. Erzeuger- und GroBhandelspreise / 900 \bteilung IX
734 Ref. Auslandspreise _ .\Ialerialhe“.egung —
910 Rel. Industrie
920 Ref. Landwirtschalt
9 30 Rel. Investitionen und Generalreparaturen
9 40 Ref, Verkehr
v 9 50 Ref. Sonstige Kontingenttriger
90 Ref. Fachliche und fachlich-eperative Bericht- 9/90 Rel. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
ersiatiung erstattung
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ATREARY
SEuhii
schitfts- .
Igmzc?chsen Sachgebiet oder Erhebung
10 00 Abteilung X
— Handel und Versorgung —
10 10 Ref. GroBhandel
10 20 Rel. Einzelhandel
10 30 Ref. Koslenstruktumntcrsuchungcn |
10 90 Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht-
erstattung
Teil C
Aktenplanschema
11.00 llauptabteilung NI Allgemeine Aktenplangliederung nach Sachgegenstinden
— Bevilkerung., Gesundbeit. Kultur e plang ¥ -
und Sozialwesen —
1110 Abt. Gesundheit. Kultur und Sozialwesen
11 11 Ref. Gesundheitsstatistik. Abrechnung des
Gesundheitsplanes
1112 Ref. Kulturstatistik, Abrechnung des Kultur-
entwicklungsplanes, Férderung der Jugend
11,13 Ref. Sozialstatistik, Abrechnung des Arbeits-
schutzplanes und des Planes fiir Arbeit
und Sozialwesen
11,20 Abt. Bevilkerungsstand und Bevilkerungs-
bewegung
11,21 Ref. Bevolkerungsstand
11,22 Ref. Bevt”)lkerungsbewcgung
11/90 Ref. Fachliche und fachlich-operative Berieht-
erstatiung ‘ S;‘;‘

16
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Akten-
numner

e &

Sachgegenstand

01

07

Allgemeine Angelegenheiten

Organisation .

(Gesehiltsverteilung, Allgemeines iiber Ge-
schiftsverkehr mit Sachgebieten und anderen
Abteilungen, Registratur usw.)

Dienstbetriv;b

(Dienstanweisungen allgemeiner Art, Dienstbe-
sprechungen, Arbeitsberatungen, Verbesserungs-
vorschlige usw.) +

* Stand der Arbeiten

(Arbeitsplane, Arbeitsprogramme,
Arbeitsberichte)

Literatur

(Biicher. Zeitungen, Zeitschriften und Fach-
zeitschriften)

Sammlung der Geseizblatter, Ministerialblatter

Haushaltsangeiegenheiten

(Haushaltsplan. Anforderungen von Kostenersatz
bei Arbeiten fiir andere Dienststellen, Dienst-
reisen usw.)

Sachverwaltung
(Inventarverwaltung und Materialanforderung)

Gesellschaftliche Angelegenheiten

(Gewerkschaft, Parteien, Kulwrleben, Sport,
Betriebsveranstaltungen)

Tagungen, Empfange, Unterkunft fir Auswirtige
in" Berlin

o, U

- SEL
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QEChLL

Akten-

: Sachgegenstand Akten- ]
fummer umemer Sachgegenstand
1 Persomelle Angelegenheiten 30 Methodik der Erhebungen
. f;;‘l‘sonalillngfcllc:genheiten ([l_er| F?,Chi.‘\btl:ilungen 31 Salmmlung von Material zu den Fragen der
ersonalanforderungen. Ur . itsver- « - ral z 2 T
siumnisse — allgemiin —) aub, Arbeitsver Mcthode (z. B. auch Verbesserungsverschiige)
12 Bewerbungen 32 Eigene Untersuchungen iiber die grundlegenden
13 Personalakten Fragen der Methode
sonalak
14 All ine Ausbild Schul 33 Methodische Bezichungen zu anderen Statistiken
Allgenieine Aus \
= ) . . : e wane . 34 Besprechungen und Tagungen iiber Fragen der
15 Allgemeine \'ergitungsangelegenheiten Methode (Protokollvermerke iiber die Be-
16 Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- . spr gch_ungen von methodischen Fragen bei
beziige statistischen Konferenzen usw.) ‘
17 Personalfiirsorge 35 Festlegung der Mecthode (Sammlung der gelten-
. den Verfahrensvorschriften)
18 Reiseangelegenheiten
19 Personalberichtswesen . ¥ e
2 1
20 Gesetzliche Grundlagen der
Erhebungen 8
21 Besprechungen und Berichte zur Vorbereitung 39 ﬁi";gmauken (Geographische, Volkswirtschaft-
oder Aenderung von Gesetzen, Verordnungen,
Erlassen : ’
22 Geset?e, \'erordnung_en, Erlasse (Textsammlun- . 40 Technische Vorbereitungen der
gen fiir das Sachgebiet) Erhebungen
23 Besprechungen und Schriftwechsel Gber Durch- 41 ]:ostenplanung und Finanzierung
fiibrung der Gesetze, Verordnungen, Frlasse . . ot
24 . oder Registri 42 Terminplan und Arbeitsorganisation
Genehmigun :
‘eung oder Registrierung der Erhebung 43 - Gestaltung der Vordrucke und Anleitungen
25 L. 44 Arbeitsanweisungen grundsatzlicher Art
26 ..., 45 Druckausfithrung
27 46 Versand der Vordrucke
""""""" 47 Verzeichnis der Berichtspflichtigen
282 ... cﬁ_(“g (Firmenverzeichnis)
I ?‘\Eﬁ%ma 48 Propagierung der Erhebung (Rundfunk, Presse)
' 49 Schulung der Berichtspflichtigen

. 21
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Akten-r , Sachgegenstand
30 Materialeingang. Priifung und
Signierung der Erhebu ngen
51 Einzichung des Erhebungsmaterials
2
5
¥
R
36 Prﬁl’ungshvslimmungcn und Anweisungen
37 Prifungsschriftwechsel
38 Signieranwecisungen
L
60 Aufbereitung und Auswertung der
Erbebungen
61 Aufbereitungsplan
(Tabellenschema fir manuelle und hollerith-
mifige Aufbereitung)
62 Durchfahrung der Aufbereitung
. L ]
63 Yormerkungen fir Aenderung der Aufbereitung
emer spiiteren Erhebung
64 Vorlaufige Ergebnisse (Schnellberichte usw.)
63 Endgiiltige Frgebnisse (einschl. regionaler Auf-
gliederung usw.)
66
67 Sonderunlersuchungen fir die Auswertung
68 Analysen
69

]

SECRC:

Akten-
nummer

- 25X1

Sachgegenstand

70

81
82

84

87

88
89

PP
NN
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Bekanntgabe von Ergebnissen der
Erhebungen

Berichte an auftraggebende Stellen

Berichte und Auskiinfte an andere amtliche
Stellen

Auskiinfte an Organisationen. Institute u. a.
Auskiinfte an Private

Verdtentlichungen

Pressenotizen und Besprechungen von Ver-
dffentlichungen

Archiv der Erhebungen
Sammlung von Auswertungsunterlagen
Sammlung der Aufbercitungstabellen

Sammlung der Druckstiicke und Vervielfalti-
gungen

Bereithaitungsmappen (Archivakt fir Aus-
kiinfte)

Vernichtung des Materials



ARten-
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i

s Sacitgegenstand
o Besonderheiten der Sachgebiete
(Bc:whtc hier. daft nicht Unterteilungen  der
ibrigen Aktemvorgiinge nach Lindern, Berichts-
ptlichtigen. Vordrucken usw. erscheinen. son-
dern nur Besonderheiten, die in der bisherigen
Aktenaufgliederung nicht beriicksichtigt werden
konnten.) ’
91 .
92
93
94 - L
9 . .
9% ...
9
K«
9

Teil D

Musterbeispiele von Aktenverzeichnisse

SECRE!
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SECRER

Akten-

nmmer Sachgegenstand
00 Allgemeine Angelegenheiten

01 Organisation i

01 Organisations- und Funktionsplan,

Entwicklung des Statistischen Zentralamtes

012 Struktur-. Stellen- und Geschiftsverteilerplan

013 Aktenplan

014 Schriftverkehr mit fremden Dicenststellen

015 Schriftverkehr innerhalb des Amtes

016 Arbeitskriiftelenkung
02 Dicnstbetrich

021 Dienstordnung

022 Hausordnung

023 Anitsverfigungen

024 Abteilungsverfiigungen )

025 Rundschreiben fremnder Dienststellen

026 Dienstbesprechungen

027 Arbeitsbesprechungen und Arbeitsberatungen

028 Arbeitsanweisungen

029 Verbesserungsvorschliage
03 Stand der Arbeiten '

031 Arbeitsplane L g E‘E

032 Arbeitsprogramme . Sﬁm

033 Arbeitsberichte

27
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e Sachgegenstand
04 Literatur
041 Biicher
042 Zeitungen
043 Zeitschriften
044 Fachzeitschriften
05 Sammlung der Gesetzblitter
051 Gesetzbliitter
052 Ministerialblitter
06 Haushaltsangelegenheiten
061 Haushaltsplan
062
07 Sachverwaltung
071 Inventarverwaltung
072 ] Materialanforderung
08 Gesellschaftliche Angelegenheiten
081 Gewerkschaft
082 Parteien
083 Sonstige Massenorganisationen
084
085
086 Betriebsveranstaltungen
09 “Tagungen, Empfinge, Unterkunft fir Aus-

wirtige in Berlin

>

SECRET

25X1

SECRET

ll}llr(l'l;l'llk‘-r Sachgegenstand
10 Personelle \ngelegenheiten

11 Personalangelegenheiten der Fachabteilungen
11 Personalanforderungen
112 Urlaub und Arbeitsyversiiumnisse (allzemein)

12 Bewerbungen
121 l.aufende Bewcerbungen
122 Abgelebate Bewerbungen

13 Personalakten
131 Leitende Angestellie der Fachabteilungen
132 Angestellte der Fachabteilungen
133
134
135
136
137
138
139 Ausgeschiedene

14 Allgemeine Ausbildung, Schulung
141 Betriebs-Volkshochschule
142 Forderkurse
143 Allgemeine dienstliche Schulung
144 .
145 Verwaltungsschule, Akademie usw.
146 Gesellschaftliche Schulung
147
148

149
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Akten-
nummer

25X1

SECRET

Sachgegenstand

161

162
163
164
165
166

17

18
181
182
183
184
185
186
187

19
30
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Allgemeine \ergitungsangelegenheiten
Lebensmiteelkarten, Zusatzmarken und Sach-
beziige

Lebensmittelkarten (Einstufung und Bescheini-
gung)

Zusatzmarken

IN-Karten

Sachbeziige -

Personalfiirsorge

Arbeitsschutz und Unfallangelegenbeiten
Beihilfen

Wohnungsiragen
Sachsonderzewendungen

Betriebskiiche

Sanititsstelle

Familien- und Kinderfirsorge
Sonstige Personalfiirsorge

Reise-Angelegenheiten

DDR

Westdeutschland

Ausland

Auswirtige Unterkunft fir Personal

Reisemarken

Reisekosten SE€ 3T

Personalberichtswesen (Statistiken)

o

i i
1



